WOJT GMINY
MASLOW

j. swietokrzyskie
woj. Swigtokrzy ZARZADZENIE Nr 37/2017

Wojta Gminy Mastow
z dnia 10 marca 2017 r.

w  sprawie:  wprowadzenia systemu  Elektronicznego Obiegu  Dokumentéw
w Urzedzie Gminy Mastow

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2016 1., poz. 446 z pdzn. zm.) oraz art. 16 ust. 1 12 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 ¢,
poz. 1114 z péin. zm.), w zwiazku z § 39 ust. 2 zalacznika nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zasad dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U.
Nr 14 poz. 67, poz. 140) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Urzedzie Gminy Mastéw zwanym dalej ,,Urzgdem” czynnosci kancelaryjne wykonywane
sa w systemie tradycyjnym, ktory jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw dla Urzedu w rozumieniu § 2 pkt. 14 rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zasad dziatania archiwéw
zakladowych.

§ 2. System tradycyjny wspomagany jest przy pomocy systemu Elektronicznego Obiegu
Dokumentéw ,,Edicta” dostarczonego w ramach realizowanego projektu ,,e-$wietokrzyskie
Rozbudowa Infrastruktury Informatycznej JST” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Swigtokrzyskiego na lata 2007 — 2013, O§ Priorytetowa 2: ,Wsparcie
innowacyjnosci, budowa spoleczenistwa informacyjnego oraz wzrost potencjatu inwestycyjnego
regionu”, Dzialanie 2.2: Budowa infrastruktury spoleczefistwa informacyjnego”, zwanego dalej
,»systemem EOD”.

§ 3. System EOD jest obowiazkowy do stosowania przez wszystkich pracownikéw Utzedu zgodnie
z nadanymi uprawnieniami.

§ 4. W celu sprawnego i jednolitego wykonywania czynnosci kancelatryjnych wprowadza
sie nastepujace zasady obiegu korespondencji w Urzedzie:
1. Korespondencje kierowana do Urzedu przyjmuje 1 sortuje sekretariat Utrzedu,
z zastrzezeniem ust. 4.
2. Klient ma prawo zlozyé korespondencj¢ takze bezposrednio w innej wyznaczonej
komorce:

1) w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w zakresie ewidencji ludnosci
i dowodéw osobistych;

2) w Urzedzie Stanu Cywilnego w zakresie akt stanu cywilnego 1 spraw USC.

3. Przyjmujac korespondencje pracownik sekretariatu  Urzedu wykonuje nastepujace
czynnosci:

1) otwiera korespondencje, z zastrzezeniem ust. 6;

2) sprawdza czy pismo nie zostalo mylnie skierowane. W przypadku pisma mylnie
skierowanego osoba uprawniona pismem o nazwie ,,Zawiadomienie” przekazuje
pismo do wiasciwego podmiotu z powiadomieniem adresata;

3) sprawdza liczbe zalacznikow zgodnie z ich liczba wyszczegolniong w pismie.
W przypadku braku zalacznikow lub otrzymania samych zalacznikéw bez pisma



10.

11.

13.

14.

przewodniego pracownik sekretariatu odnotowuje to na danym piSmie lub
zalaczniku;

4) przyjeta 1 posortowans korespondencje rejestruje i skanuje w systemie
elektronicznym, z zastrzezeniem dokumentéw wymienionych w zataczniku nr 1
do niniejszego zarzadzenia. W przypadku, o ktérym mowa sekretariat rejestruje
tylko koperty 1 przekazuje do wlasciwych referatéw lub oséb;

5) skanuje takze zalaczniki do pism za wyjatkiem dokumentéw okreslonych
w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

6) rejestracja przesytki w EOD obejmuje temat, date dokumentu/ wplywu, sygnature
dokumentu (jesli taka istnieje), skan dokumentu 1 metryczke pisma. Numer nadany
przez system nalezy wpisac recznie na dokumencie papierowym;

7) w przypadku nie zarejestrowania korespondencji przychodzacej w dniu, w ktérym
zostala doreczona, w dniu nastepnym pracownik sekretariatu w pierwszej
kolejnosci rejestruje korespondencje z dnia poprzedniego;

8) po zarejestrowaniu 1 zeskanowaniu przekazuje korespondencje do Wéjta lub Z-cy
Wojta lub Sekretarza Gminy, celem dekretacji.

Dekretacja odbywa sig na oryginatach dokumentéw oraz w systemie EOD.

Po zadekretowaniu korespondencji zgodnie z § 4 ust. 4 zostaje ona przekazana
Kierownikowi Referatu/osobie w formie papierowej za potwierdzeniem pobrania (teczka
imienna odbioru) oraz w wersji elektroniczne;.

Referat/osoba wymieniona w dekretacji jako pierwsza ottzymuje oryginal pisma -
do realizacji (pelni role referatu/osoby wiodacej), pozostate referaty/osoby - skan pisma
w formie papierowe]j oraz elektronicznie w systemie EOD.

Korespondencje kierowana imiennie do Wojta, Z-cy Wojta lub Sekretarza Gminy
pracownik sekretariatu przekazuje odpowiednio do dekretacji Woéjtowi, Z-cy Wojta
lub Sekretarzowi Gminy.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sig, aby sekretariat, korespondencje
w zakresie wlasciwosci merytorycznej komorki organizacyjnej, przekazywal bezposrednio
do danego referatu oraz w systemie elektronicznym do wiadomosci wlasciwego
merytorycznie kierownika.

Wojt, Z-ca Wojta, Sekretarz Gminy, a w przypadku ich nieobecnosci wskazany pracownik
Urzedu dekretuje pisma zgodnie z wlasciwoscia na poszczegdlne referaty, a kierownicy
referatow po opisaniu pisma, na konkretnych pracownikéw.

Wojt, Z-ca Wojta lub Sekretarz Gminy moze wskaza¢ w formie pisemnej, ktére dokumenty
pracownik sekretariatu moze przekaza¢ bezposrednio (tzn. bez dekretacji) do wiasciwych
referatdw Urzedu.

Odpowiedzi na zadekretowane pisma przygotowuja pracownicy zatrudnieni we wlasciwych
referatach, zgodnie z zasadami okreSlonymi w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwéw
zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67) oraz Kodeksem Postgpowania
Administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 23
z pézn. zm.).

Obieg akt miedzy referatami Urzedu odbywa si¢ za posrednictwem uprawnionych oséb
z tych komorek 1 systeméw elektronicznych.

Pracownicy poszczegdlnych wydziatéw na swoich stanowiskach rejestruja sprawe zgodnie
z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt zwany dalej ,,JRWA”, przygotowuja projekt
odpowiedzi, decyzji, postanowienia do akceptacji badZz do podpisu osoby upowaznione;j
a nastepnie wysylaja odpowiedZ do adresata.

Wszelka korespondencja przeznaczona do wysytki do podmiotéw zewnetrznych odbywa
si¢ za posrednictwem sekretariatu.



15. Pismo skierowane do instytucji zewnetrznej lub osoby prywatne] przekazuje
sic w zamknietej kopercie do sekretariatu. Koperta opatrzona jest adresem odbiorcy,
numerem sprawy oraz symbolem rodzaju przesylki.

16. W przypadlu awarii majacej wplyw na funkcjonowanie systemu EOD (awarie serwerow,
sieci teleinformatycznej, linii energetycznej itp. ) wszystkie dokumenty prowadzone w EOD
sa wprowadzane do systemu niezwlocznie po usunieciu awarii.

17. Pracownik sekretariatu z systemu EOD drukuje dzienny wykaz korespondencji.

§ 5. 1. Dokumenty w formie elektronicznej mozna sktada¢ poprzez katalog uslug dostepnych za
posrednictwem e-PUAP.
2. Whiosek przestany droga elektroniczna zostaje przestany do EOD poprzez Elektroniczna
Skrzynke Podawcza 1 tu jest rejesttowany przez pracownika sekretariatu.
3. Adresowana do Urzedu korespondencja skladana droga elektroniczna na adres e-mailowy
gmina@maslow.pl i wojt@maslow.pl odbierana jest w sekretariacie Urzedu.
4. Pracownik sekretariatu dokonuje elektronicznej rejestracji otrzymanej korespondencji
mailowej w systemie elektronicznym obiegu dokumentéw i przedktada do dekretacji.
5. Po dekretacji korespondencja zostaje przekazana w formie papierowej oraz w wersji
elektronicznej do wlasciwego Referatu Urzedu.

§ 6. 1. Korespondencja miedzy Referatami (z wylaczeniem spraw z zakresu prawa pracy)
przeznaczona do obiegu wewnetrznego tworzona jest 1 przekazywana za po$rednictwem EOD,
a w przypadkach tego wymagajacych, takze w sposob tradycyjny.
2. Dokument wewnetrzny moze byé wyslany jednoczesnie do kilku wybranych Referatow.
3. Dokument Referatu do Wéjta kierowane sa w systemie EOD jednoczednie z przekazaniem
dokumentu w formie tradycyjnej (papierowej).
4. Dokument wewngtrzny przekazany tylko w systemie EOD ma taka sama range jak
dokument w formie tradycyjnej (papierowej). Nalezy ogranicza¢ dokumenty w formie
tradycyjnej tylko do przypadkéw niezbednych np. wymaganych prawem.

§ 7. Okresla si¢ zadania pracownikéw Urzedu obstugujacych poszczegélne elementy systemu
EQL:
1) pracownik sekretariatu i pracownicy uprawnieni do przyjmowania 1 wysylania przesylek:
a) elektronicznie rejestruje korespondencje;
b) skanuje dokumenty z postaci papierowej do elektronicznej;
¢) weryfikuje podpis elektroniczny dokumentéw podpisanych elektronicznym podpisem.
2) Z-ca Wojta/ Sekretarz:
a) kontroluje rejestr spraw przeterminowanych;
b) kontroluje wielopoziomowe korespondencje.
3) Kierownicy Referatéw Urzedu:
a) wyznaczaja zastepstwa,
b) generuja postanowienia o przedhuzeniu terminu zalatwienia sprawy;
c) przegladaja statystyki pracy pracownikéw swojego Referatu;
d) dekretuja elektronicznie dokumenty;
e) przydzielajg sprawy merytorycznym stanowiskom pracy;
f) przegladaja rejestry;
g) przejmuja sprawy podwiadnych;
h) zatwierdzaja dokumenty koficowe w zalatwianych sprawach.
4) Pracownicy Referatéw Urzedu:
a) tworza akta sprawy;
b) posiadaja wglad do teczek z mozliwoscia wydruku ich zawartosci w postaci spisu spraw;
©) przygotowuja do akceptacji projekt decyzji, postanowien, pism.



§ 8. Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe dziatanie systemu EOD powierzam informatykowi Urzedu,
do ktoérego nalezy w szczegdlnosci:

1
)
3

9
5)
0)

udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie EOD;

wdrazanie nowych funkcjonalnosci EOD, w tym systeméw dziedzinowych;
utrzymanie infrastruktury informatycznej do prawidlowego dzialania systemu
EOD;

wykonywanie kopii bezpieczefistwa danych;

odtwarzanie bazy danych systemu EOD w razie awarii;

nadawanie oraz odbieranie uprawnienl uzytkownikom systemu.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Utrzedu.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WQOJT

To \.



WOJT GMINY
MASLOW
woj. Swietokrzyskie
Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 37/2017 Wojta Gminy Mastow
z dnia 10 marca 2017r.

1. W systemie elektronicznym nie s3 rejestrowane nastepujace dokumenty:

1) upowaznienia i pelnomocnictwa Wéjta Gminy;

2) zarzadzenia Wojta Gminy, akty prawa miejscowego;

3) opatrzone klauzula ,,zastrzezone” lub ,poufne” zgodnie z ustaws z dnia 5 slerpnia
2010 1. o ochronie informacji niejawnych;

4) ,,wnioski” nakladajace obowiazek $wiadczen rzeczowych 1 osobistych na rzecz
obrony kraju;

5) opatrzone klauzula ,,tajemnica skarbowa”;

6) dokumenty kadrowo — placowe;

7) o$wiadczenia majatkowe;

8) oznaczone jako ,,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur zamowien
publicznych, naboréw lub konkursow i innych postgpowan ofertowych;

9) akty stanu cywilnego oraz sprawy USC;

10) biezaca obsluga interesantéw z zakresu wydawania dowodéw osobistych oraz
ewidengji ludnosci;

11) wnioski kierowane do Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemoéw
Alkoholowych i Narkomanii;

12) materialy informacyjne przygotowane przez podlegle jednostki organizacyjne;

13) inwentaryzacji wyrobdw zawierajacych azbest;

14) dokumentacja prac planistycznych przekazywanych do Wojewody;

15) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, ogloszenia, ulotki, prospekty itp.);

16) potwierdzenia odbioru, ktére dolacza sie do akt wlasciwej sprawy;

17) oferty handlowe, wydawnicze i szkoleniowe;

18) pisma okolicznoéciowe (zaproszenia, zZyczenia, podzigkowania) i inne nie majace
cech dokumentu;

19) inne, nie majace cech dokumentu.

2. Wykaz przesylek nie otwieranych (nie skanowanych), a wpisywanych do systemu:

1) przesytki adresowane imiennie z zastrzezeniem przekazania ,,do rak wlasnych”,
ktére po zarejestrowaniu przekazuje si¢ adresatom;

2) przesytki sadowe i prokuratorskie adresowane imiennie do oséb zatrudnionych
w Urzedzie;

3) przesytki wartosciowe, ktore przekazuje si¢ wlasciwej osobie za pokwitowaniem,
chyba ze ustalenie adresata mozliwe jest jedynie po otwarciu przesylki.




WOJT GMINY
MASLOW

woj. Swigtokrzyskie Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia

Nr 37/2017 Wojta Gminy Mastoéw
z dnia 10 marca 2017r.

1. Wykaz dokumentéw 1 zalacznikéw, ktére nie podlegaja w calosci rejestrowaniu

iska
1)
2)
3)

4
5)
6)
7)
8)

nowaniu w systemie elektronicznym:

projekty budowlane;

projekty techniczne;

projekty urzadzen infrastruktury technicznej zlozonych do uzgodnienia przed
wydaniem pozwolenia na budowe;

operaty wyceny nieruchomosci;

protokotly z kontroli;

dokumenty 1 mapy o formacie wigkszym niz A4;

zalgczniki powyzej 10 stron formatu A4,

dokumenty, ktorych skanowanie jest utrudnione/niemozliwe (ciemne koperty,
doklejane karty, itp....

2. W w/ w przypadkach skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie, 2 w przypadku jego
braku pierwsza strona dokumentu.




